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Unidad de Archivo

I.INTRODUCCION

Elacceso alos archivos es una condicién imperante para el ejercicio del derecho de acceso a lainformacion.
Tal afirmacion es la esencia que se plasma, primordialmente en el articulo 6 primer parrafo, apartado “A”,
fraccion 1y V, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el que se establece: “que los
sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones y que deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados”.

En este orden de ideas, el presente Manual representa una visioén general de la estructura de la Unidad de
Archivo, precisando el objetivo y las funciones de la misma, delimitando las responsabilidades asignadas
al personal adscrito, encaminadas a la correcta administracion de archivos que derive en el acceso
oportuno a la documentacién y por ende a la informacién.

La Unidad de Archivo tiene entre sus funciones principales el disefiar, instrumentar, dirigir y evaluar la
politica en materia de archivo, que llevan a cabo las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos
del Sistema Operador de los Servicios Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula,
con el fin de mejorar el proceso de gestién documental que realizan sobre el acervo documental que
producen, asegurando la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad, localizacién y consulta
expedita de la documentacién, favoreciendo la toma de decisiones, la investigacion y contribuyendo al
ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria institucional.

El Manual de Organizacion permite al usuario contar con una referencia de los antecedentes de la Unidad
de Archivo, presentando el Marco Juridico y las bases sobre las que se fundamenta la creacién y operacion
de la misma; asi también, muestra su ubicacion dentro de la Estructura Organica del SOSAPACH, y de
manera mas especifica se esquematiza como se integra al interior, en donde se observa su relacién
jerarquicay la descripcion de sus funciones.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para
el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiqguen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance dl registro de los instrumentos normativos
que emiten las Unidades Administrativas, por parte de la Contraloria Interna del Organismo, tiene como
Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 28 de mayo de 2021

e Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacidn, 15 de junio de 2018

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 15 de junio de 2018

e LeyGeneral de Bienes Nacionales
Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 14 de septiembre de 2021

e LeyFederal sobre Monumentosy Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historico
Diario Oficial de la Federacion, 6 de mayo de 1972

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 16 de febrero de 2018

e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2021
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Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Diario Oficial de la Federacidn, 26 de enero de 2017

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de noviembre de 2021

Estatal

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 13 de septiembre de 2013

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 19 de octubre de 2015

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 4 de mayo de 2016

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 2 de octubre de 2020

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 19 de junio de 2018

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 19 de junio de 2018
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 29 de junio de 1984

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 11 de febrero de 2015

Reglamento de la Ley Estatal de Archivos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 28 de mayo de 2015

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 28 de mayo de 2015

Municipal

Decreto del H. Congreso del Estado, que CREA el Organismo PuUblico Descentralizado “Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula”.

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 08 de julio de 1994

Sin reformas

Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 19 de abril de 2022

Sin reformas
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I11. MISION Y VISION DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CHOLULA

MISION

La mision del SOSAPACH es atender las necesidades de las y los usuarios de los servicios de agua potable y
alcantarillado, con atencién plural e incluyente, con servicios de calidad, orden, perspectiva global que
promueva el desarrollo sostenible; aplicando los recursos con racionalidad y transparencia, en estricto
apego a lo contenido en la normatividad.

VISION

La vision del SOSAPACH es ser un organismo de resultados, resiliente, préspero, sostenible, en la que cada
uno de sus usuarios goce de servicios de calidad teniendo como punto de partida el trabajo eficiente y la
consigna de generar valor publico traducido en el bienestar de las y los cholultecas.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Contraloria Interna del Organismo Num. de Plaza
v Titular de Unidad de Archivo 1
IX Auxiliar de Archivo 1
X Auxiliar Administrativo 1
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion General

Unidad de Asuntos
Juridicosy
Diligenciacion

Unidad de
Transparencia

Comunicacion
Social y Cultura del
Agua

Unidad de Archivo

Unidad de
Planeacion

Subdireccion
Administrativa

SUbdireccion
Operativa

Subdireccion

. Contraloria Interna
Comercial
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VI. DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

Titular de la Unidad de
Archivo (1)

Auxiliar Administrativo (1) Auxiliar de Archivo (1)

11
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OBJETIVO GENERAL

Disefiar, instrumentar, dirigir y evaluar la politica en materia de archivo, que llevan a cabo las dreas que
integran el Sistema Institucional de Archivos del Sistema Operador de los Servicios Agua Potable y

Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, con el fin de mejorar el proceso de gestiéon documental

que realizan sobre el acervo documental que producen, asegurando la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad, localizacion y consulta expedita de la documentacion, favoreciendo la toma de

decisiones, la investigacion y contribuyendo al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria

institucional.

12
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Archivo

Nombre de la Unidad Administrativa: Unidad de Archivo

Area de Adscripcién: Direccion General

A quién reporta: Director General

A quién supervisa: Auxiliar Administrativo/Auxiliar de Archivo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Licenciatura en Archivistica, Administraciéon Publica o en area
Escolaridad: .. .. . L .
econdmico-administrativa o ciencias sociales.
Conocimientos: Archivonomia, Administracidn, Ciencias de la informacion.
Liderazgo, toma de decision, comunicacion asertiva, trabajo en
Habilidades: equipo, orientacion a resultados, imparcialidad, eficacia, eficiencia,
pensamiento sistémico.

13
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Dirigir la politica y funciones de la Unidad de Archivo de conformidad con los planes,

programas, estrategiasy prioridades del SOSAPACH,;

2. Elaborary proponer al Director General la politica, normatividad, lineamientos metodolégicos
e instrumentos de control y consulta archivisticos de conformidad con las leyes, normas,

reglamentos y demas disposiciones legales en la materia;

3. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de

archivosy turnarlas a las Unidades Administrativas para su conocimiento y aplicacion;

4, Elaborar y someter a consideracion del Director General, el programa anual de desarrollo
archivistico, con los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, programas de

organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

5. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas

operativas del Sistema Institucional de Archivos del SOSAPACH;

6. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizaciéon de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas del Sistema

Institucional de Archivos del SOSAPACH.;

7. Brindar asesoria técnica a las Unidades Administrativas del SOSAPACH para la operacién de los
archivos;
8. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

14
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Coordinar, con las Unidades Administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los

archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de

acuerdo con la normatividad;

Vigilar, conforme a las leyes, normas, reglamentos y demds disposiciones legales en la materia,
que las Unidades Administrativas del SOSAPACH integren y organicen los expedientes que

produzcan, usen y/o reciban;

Vigilar que, conforme a las leyes, normas, reglamentos y demas disposiciones legales en la
materia, los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico elaboren y actualicen sus

inventarios documentales, en soporte electrénico y en papel;

Vigilar, conforme a las leyes, normas, reglamentos y demas disposiciones legales en la materia,
que se resguarden los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacién en materia de transparenciay acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal

caracter;

Vigilar, conforme a las leyes, normas, reglamentos y demas disposiciones legales en la materia,

que las Unidades Administrativas realicen las transferencias al archivo de concentracion;

Ocuparse de la conservacion y custodia del acervo documental del SOSAPACH;

Dictar politicas de funcionamiento para las areas operativas del Sistema Institucional de

Archivos del SOSAPACH;

15
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Impulsar, en coordinacién con la Unidad de Comunicacién Social y Cultura del Agua, el

aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental del SOSAPACH;

Organizary describir las series documentales que integran el acervo de los archivos de tramite,

concentracién e histérico, y establecer las normas para su préstamo y custodia;

Desarrollar programas y acciones de conservacién y preservacion del acervo documental que

obra en los Archivos de Concentracion e Historico del SOSAPACH;
Disefiar, proponer e implementar la organizacién y sistemas de registro de los documentos que
sean manejados en los archivos de Tramite, y transferidos a los archivos de Concentracién e

Historico del SOSAPACH, con el fin de agilizar el manejo y localizacién de estos;

Reportar al Director General las piezas documentales que requieran de restauraciéon o

reproduccidny proponer las medidas necesarias para su conservacion y preservacion;

Solicitar semestralmente a la Subdireccion Administrativa el inventario general de los bienes

del SOSAPACH y resguardarlo;

Presidir los Comités o Instancias analogas en materia de Archivo, de acuerdo con las leyes,

normas, reglamentos y demas disposiciones legales en la materia;

Informar oportunamente al Director General, sobre las actividades realizadas y proponer la

resolucién de los asuntos cuya tramitacion corresponda a su competencia;

Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los documentos que

obran en los archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico del SOSAPACH;

16
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

Poner a disposicion del publico, ademas de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica, a través de la publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Disefiar y llevar a la practica planes y programas sobre capacitacién archivistica y/o
profesionalizacién del personal para asegurar la calidad de los servicios que ofrecen los

archivos de Trdmite, Concentracion e Historico del SOSAPACH;

Autorizar previo acuerdo con el Director General la salida de documentos originales del acervo
historico cuando se requieran, haciendo que se guarden las medidas de conservacién y
seguridad para tal efecto;

Fomentar la investigacion histérica a través de la difusién del patrimonio documental del
SOSAPACH, mediante la publicacién en medios digitales, con el fin de favorecer el acceso libre

y gratuito a los contenidos culturales e informativos;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le asigne el Director General o el

Consejo de Administracién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

17
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto:

Auxiliar administrativo

Nombre de la Unidad Administrativa: Unidad de Archivo

Area de Adscripcion:

Unidad de Archivo

A quién reporta:

Titular Unidad de Archivo

A quién supervisa:

No tiene personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Educacién media superior

Conocimientos:

Archivonomia, Procesos Administrativos, Manejo de paqueteria office,

Herramientas Tecnoldgicas.

Habilidades:

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, facilidad de palabra,

actitud de servicio.

18
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Unidad de Archivo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Auxiliar al Titular de Archivo en la elaboraciéon de la politica, normatividad, lineamientos
metodoldgicos e instrumentos de controly consulta archivisticos de conformidad con las leyes,

normas, reglamentos y demas disposiciones legales en la materia;

2. Colaborar con el Titular de Archivo en la elaboracion de criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos y turnarlas a las

Unidades Administrativas para su conocimiento y aplicacion;

3. Coadyuvar al Titular de Archivo en la elaboracion del programa anual de desarrollo archivistico,
con los recursos econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles, programas de

organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

4, Secundar al Titular de Archivo en el establecimiento de politicas de funcionamiento para las

areas operativas del Sistema Institucional de Archivos del SOSAPACH;

5. Realizar junto con el Titular de Archivo la coordinacién de los procesos de valoracion y
disposicion documental que realicen las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos

del SOSAPACH;
6. Organizar y describir, junto con el Titular de Archivo, las series documentales que integran el
acervo de los archivos de tramite, concentracién e historico, y establecer las normas para su

préstamo y custodia;

7. Vigilar junto con el Titular de Archivo que, conforme a las leyes, normas, reglamentos y demas

disposiciones legales en la materia, que se resguarden los archivos y la informacién que haya

19



SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

75 SOSAPACH
D

/3;7,5 g ({améé

Manual de Organizacién de la Unidad de Archivo del
SOSAPACH

Clave: UAR/M0O/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

Unidad de Archivo

NUm. De actualizacién: 001

10.

11.

12.

13.

sido clasificada por transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal

caracter;

Asistir al Titular de Archivo en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como

reservados que seran publicados en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Vigilar junto con el Titular de Archivo que, conforme a las leyes, normas, reglamentos y demas
disposiciones legales en la materia, las Unidades Administrativas del SOSAPACH integren y

organicen los expedientes que produzcan, usen y/o reciban;

Efectuar junto con el Titular de Archivo la coordinacién de las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestién de documentos

electrénicos de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos;

Realizar junto con el Titular de Archivo la coordinacién para la operacién de los archivos de

tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad,

Vigilar junto con el Titular de Archivo que, conforme a las leyes, normas, reglamentos y demas
disposiciones legales en la materia, los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico elaboren

y actualicen sus inventarios documentales, en digital y papel;
Verificar junto con el Titular de Archivo que, conforme a las leyes, normas, reglamentos y demas

disposiciones legales en la materia, que las Unidades Administrativas realicen las

transferencias al archivo de concentracion;
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Autorizar junto con el Titular de Archivo, las solicitudes de los usuarios externos e internos para
consultar los documentos que obran en los archivos de Tramite, Concentracion e Historico del

SOSAPACH;
Colaborar con el Titular de Archivo, en el disefio y puesta en marcha de los planes y programas
sobre capacitacion archivistica y/o profesionalizacion del personal para asegurar la calidad de

los servicios que ofrecen los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico;

Realizar junto con el Titular de Archivo la asesoria técnica a las Unidades Administrativas del

SOSAPACH para la operacion de los archivos;

Desarrollar junto con el Titular de Archivo, los programas y acciones de conservacién y

preservacion del acervo documental que obra en los Archivos de Concentracion e Historico;

Reportar al Titular de Archivo de las piezas documentales que requieran de restauracién o

reproduccidn y proponer las medidas necesarias para su conservacion y preservacion;

Informar oportunamente al Titular de Archivo, sobre las actividades realizadas y proponer la

resolucion de los asuntos cuya tramitacidn corresponda a su competencia;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le asigne el Director General o el

Consejo de Administracién;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR DE ARCHIVO

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Archivo

Nombre de la Unidad Administrativa: Unidad de Archivo

Area de Adscripcién:

Unidad de Archivo

A quién reporta:

Titular de la Unidad de Archivo

A quién supervisa:

No tiene personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Educacién media superior

Archivonomia, Procesos Administrativos, Manejo de paqueteria office,
Conocimientos:

Herramientas Tecnoldgicas.

Trabajo en equipo, orientacién a resultados, facilidad de palabra,
Habilidades:

actitud de servicio.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Auxiliar al Titular de Archivo en la elaboraciéon de la politica, normatividad, lineamientos
metodoldgicos e instrumentos de controly consulta archivisticos de conformidad con las leyes,
normas, reglamentos y demas disposiciones legales en la materia;

Colaborar con el Titular de Archivo en la elaboracion de criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos y turnarlas a las
Unidades Administrativas para su conocimiento y aplicacion;

Secundar al Titular de Archivo en el establecimiento de politicas de funcionamiento para las
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos del SOSAPACH;

Asistir al Titular de Archivo en la implementacion de organizacion y sistemas de registro de los
documentos que sean manejados en los archivos de Tramite y transferidos a Concentracién e
Historico, con el fin de agilizar su manejo y localizacion;

Organizar y describir, junto con el Titular de Archivo, las series documentales que integran el
acervo de los archivos de tramite, concentracion e histérico, y establecer las normas para su
préstamo y custodia;

Efectuar junto con el Titular de Archivo la coordinacion de las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos
electronicos de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos;

Realizar junto con el Titular de Archivo la coordinacion para la operacion de los archivos de
tramite, concentracidn y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad,;

Vigilar junto con el Titular de Archivo que, conforme a las leyes, normas, reglamentos y demas
disposiciones legales en la materia, los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico elaboren
y actualicen sus inventarios documentales, en soporte electrénico y en papel;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Autorizar junto con el Titular de Archivo, las solicitudes de los usuarios externos e internos para
consultar los documentos que obran en los archivos de Tramite, Concentracidn e Histérico del
SOSAPACH;

Colaborar con el Titular de Archivo, en el disefio y puesta en marcha de los planes y programas
sobre capacitacion archivistica y/o profesionalizacion del personal para asegurar la calidad de
los servicios que ofrecen los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico;

Elaborar junto con el Titular de Archivo los programas de capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos;

Desarrollar junto con el Titular de Archivo, los programas y acciones de conservacion y
preservacion del acervo documental que obra en los Archivos de Concentracidn e Histérico del
SOSAPACH;

Ejecutar junto con el Titular de Archivo la coordinacién, con las Unidades Administrativas, las
politicas de acceso y la conservacién de los archivos;

Ocuparse junto con el Titular de Archivo de la conservacién y custodia del acervo documental
del SOSAPACH;

Reportar al Titular de Archivo de las piezas documentales que requieran de restauracién o
reproduccidn y proponer las medidas necesarias para su conservacion y preservacion;

Asistir al Titular de Archivo para la autorizacidon del Director General de la salida de documentos
originales del acervo histérico cuando se requieran, haciendo que se guarden las medidas de
conservacion y seguridad para tal efecto;

Fomentar, junto con el Titular de Archivo, la investigacion histérica a través de la difusién del
patrimonio documental, mediante la publicacién en medios digitales, con el fin de favorecer el
acceso libre y gratuito a los contenidos culturales e informativos;
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18.

19.

20.

21.

22,

Impulsar, junto con el Titular de Archivo y en coordinacion con la Unidad de Comunicacién
Socialy Cultura del Agua, el aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental
del SOSAPACH;

Solicitar semestralmente a la Subdirecciéon Administrativa, previa instruccién del Titular de
Archivo, el inventario general de los bienes del SOSAPACH y resguardarlo;

Informar oportunamente al Titular de Archivo, sobre las actividades realizadas y proponer la
resolucién de los asuntos cuya tramitacion corresponda a su competencia;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le asigne el Director General o el
Consejo de Administracién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VII.

DIRECTORIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR CORREO ELECTRONICO TELEFONO

Titular de la Unidad de Maria de los Angeles
mdlablanquel.sosapach@gmail.com 2229458021

Archivo Blanquel Arana
Auxiliar Administrativo Marfa Alejandra Bermeo 22294580.21
mabermeo.sosapach@gmail.com
Morales
Auxiliar de Archivo Sin Datos Sin Datos Sin Datos
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